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Tässä opinnäytetyössä tarkasteltiin Sharepoint 2013 -ohjelman dokumentinhallintaan ja 
verkkojulkaisuun liittyviä ominaisuuksia, sekä niiden soveltuvuutta Keravan kaupungin inter- 
ja intranetin uudistusprojektin tarpeisiin. Pääasiallisena tarkoituksena oli tarjota näistä 
ominaisuuksista perusteellinen selostus lukijalle ilman, että vaaditaan aikaisempaa tietämystä 
tai koulutusta aiheesta, täten tehden ohjelmasta helpommin lähestyttävämmän kaikille 
kiinnostuneille. 
 
Opinnäytetyössä kuvattiin Keravan kaupungin verkkojulkaisuprojektin vaiheet ja siinä käytetyt 
Sharepoint 2013 -ohjelman ominaisuudet. Tutkimuksen aikana käytiin läpi Sharepoint 2013 -
ohjelman vakiotoiminnallisuuksia ja yhteenvedossa tarkasteltiin niiden soveltuvuutta Keravan 
kaupungin tarpeisiin. Tutkimuksen aikana käytettiin monipuolisesti kirjallisia lähteitä yhdessä 
käytännön harjoittelun kanssa. 
 
Tutkimuksen tuloksena saatiin selostus Sharepoint 2013 järjestelmän ominaisuuksista ja 
niiden vastaavuus Keravan kaupungin tarpeisiin. Projektissa käytettyjen perusominaisuuksien 
lisäksi on myös esitettynä parannusehdotuksia, joiden lisääminen parantaisi tehdyn projektin 
lopputulosta. 
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This thesis focuses on the content and document management features of Sharepoint 2013, 
and their suitability to the project of renewing internet and intranet sites according to the 
needs of the city of Kerava. The main purpose is to explain these features and their 
respective functions in a manner that is thoroughly comprehensive to all readers, without 
requiring any previous knowledge or education on the subject, thus making the software more 
accessible to anyone interested. 
 
The thesis describes the phases of the web publishing project of the city of Kerava and the 
Sharepoint 2013 features that were used. During the study default features of Sharepoint 
2013 were inspected and compared to the needs of the city of Kerava. Written sources along 
with practical use of the program were used diversely during the study. 
 
The study resulted in a report covering the features of Sharepoint 2013 and how they 
correspond to the needs of the city of Kerava. Besides the basic features used in the project 
itself, ideas are presented on how certain functions of these features would be used in order 
to improve the outcome of the presented project. 
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 1 Johdanto
 
Tämä tutkimus käsittelee Sharepoint 2013 -ohjelmaa ja sen soveltuvuutta intra- sekä 
internetkäyttöön painottuen verkkojulkaisun ja dokumentinhallinnan ominaisuuksiin. Aiheen 
tutkimisen tukena käytetään Keravan kaupungin intra- ja internetsivustojen 
uudistusprojektia, jossa molemmat sivustot siirrettiin kokonaan uudelle Sharepoint 2013 -
alustalle. Projektiin kuului julkisen verkon sekä intranetin siirtäminen uudelle alustalle 
siirtämättä tietoa suoraan vanhoilta sivustoilta. Sharepoint 2013-ohjelman toimivuutta ja 
etuja vertaillaan Keravan kaupungin intra- ja internetpalveluiden uudistuksen asettamiin 
tarpeisiin. 
 
Keravan kaupungin käyttämä vanha järjestelmä ei vastannut käytännön vaatimuksia, joten 
tarvittiin uusi ohjelma jonka avulla voidaan käyttäjäystävällisesti muokata ja tuottaa sisältöä 
intra- ja internetiin. Vaatimuksena oli myös saada tarpeelliset sisällönhallintaominaisuudet, 
kuten versionhallinta, sisällöntuottajien käytettäviksi. 
 
1.1 Tutkimuksen esittely 
 
Tämän tutkimuksen aikana käydään läpi Sharepoint ohjelmaa: sen vakiotoiminnallisuudet, 
projektien toteutukset sekä muut toteutuksen kannalta oleelliset ominaisuudet. Tavoitteena 
on antaa ohjelman toiminnallisuuksista selkeä kuva ilman tarvetta aikaisemmalle 
tietämykselle aiheesta. Tutkimuksessa esitellään Keravan kaupungin nettisivujen 
uudistusprojekti, sen vaiheet ja siinä käytetyt Sharepointin vakiotoiminnallisuudet. 
 
Tutkimuksen on tarkoitus vastata seuraaviin kysymyksiin: mitkä ovat Sharepointin 
vakiotoiminnallisuudet dokumentinhallinnassa ja verkkojulkaisussa, miten Keravan kaupungin 
uudistusprojekti toteutettiin sekä miten Sharepointin toiminnallisuudet vastaavat  Keravan 
kaupungin asettamia vaatimuksia inter- ja intranetympäristöille. 
 
Valitsin tämän tutkimusaiheen, koska oma työni Keravan kaupungilla vaati osaamista 
kyseisestä ohjelmasta. Sharepointia käsittelevä lähdemateriaali oli suurimmaksi osaksi 
englanninkielistä ja vaati paljon teknistä osaamista. Tästä syystä päätin tutkia Sharepointin 
ominaisuuksia ja tiivistää ne helposti ymmärrettäviin osioihin. Koska kyseessä oli tutkimus,  
päätin ottaa mukaan myös Keravan kaupungin tekemän uudistamisprojektin ja vertailla miten 
se vastasi Keravan kaupungin asettamia vaatimuksia. Tämän tutkimuksen aikana ilmeni myös 
useita kehitysehdotuksia, jotka esitetään luvussa 10.1. 
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1.2 Rajaukset 
 
Koska Sharepoint on erittäin laaja kokonaisuus, tutkimuksen pääpaino asettuu keskeisimpiin 
toiminnallisuuksiin jättäen vähemmän relevantit ominaisuudet vähemmälle huomiolle. Tässä 
tutkimuksessa on käyty läpi Sharepointin perusominaisuuksia ja yleisimpiä käyttötapauksia 
perusominaisuuksien muokkaamisesta. Joitakin esimerkkejä näistä muokkauksista on 
nähtävinä esimerkkeinä luvussa 3.  
 
Tekniset vaatimukset, lisenssit ja sähköisiin lomakkeisiin liittyvät asiat eivät kuulu tämän 
tutkimuksen piiriin. Lisäksi alueen ulkopuolelle on jätetty kaikki kolmansien osapuolten 
tekemät lisäominaisuudet, ellei niistä ole erikseen mainittu. 
 
1.3 Keskeiset käsitteet 
 
Tässä luvussa käydään läpi yleisimpiä konsepteja ja termejä, jotka tarvitaan tämän 
tutkimuksen ymmärtämiseen. Lukijan oletetaan osaavan yleisimmät termit, kuten esimerkiksi 
palvelin ynnä muut vastaavat. 
 
Käsite koostuu suomenkielesestä nimestä, jota seuraa suluissa oleva alkuperäinen 
englanninkielinen nimi, jota seuraa kaksoispisteen jälkeen selostus käsitteestä. 
 
Active Directory: Microsoftin tuote, jonka avulla voidaan määritellä käyttöoikeuksia 
käyttäjille. 
 
Applikaatio (Application): Sharepointin toiminnallisia osioita, joita voi joko ostaa tai tehdä 
itse. 
 
Julkaisuominaisuus (Publishing): Sharepointin ominaisuus, joka mahdollistaa näyttämään vain 
pääversiot tiedostosta tietylle käyttäjäryhmälle. 
 
Kirjasto (Library): Sharepointin sisällä oleva paikka, joka on järjestelemätön ja on tarkoitettu 
tiedostoille. 
 
Sivukirjasto (Page library): Sivukirjasto sisältää kaikki kyseisen sivuston sivut. 
 
Tiedostokirjasto (Document library): Tiedostokirjasto sisältää kaikki kyseisen sivuston 
tiedostot. 
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Lista (List): Sharepointin sisällä oleva paikka, joka sisältää järjesteltyä tietoa ja on 
tarkoitettu tekstille ja muulle sisällölle taulukkomuodossa. 
 
Metatieto (Metadata): Sisältöä kuvailevaa tietoa, esimerkiksi tiedoston muokkaajan nimi. 
 
Mukautettu lista: (Custom list): Käyttäjän lisäämä lista, jonka näkymiä voi muokata 
monipuolisesti tarpeen mukaan. 
 
MySite: Käyttäjän henkilökohtainen sivusto, joka sisältää käyttäjäkohtaisia tietoja ja 
tiedostoja. 
 
Näkymä (View): Näkymä näyttää listan tietyssä muodossa asetuksista riippuen. 
 
Sivustohaku (Search center): Sivustokokoelman hakutoiminto. 
 
Sisältöhaku (Content search web part): Web osa, joka näyttää haun asetuksien avulla tietoja 
sivustokokoelman sisältä. 
 
Sivupohja (Page layout): Sivupohja näyttää sivulle tallennetun tiedon ennaltamäärätyssä 
muodossa. 
 
Sivustokokoelma (Site collection): Sivustokokoelma on joukko sivustoja, joilla on tietyin osin 
yhteiset asetukset ja keskitetty näkymä. 
 
Sivusto (Site): Sharepointin sivusto on tapa ryhmitellä tietoja ja voidaan käyttää navigaation 
rakentamiseen. 
 
Sivu (Page): Sivuston sisällä oleva tiedosto, joka näyttää käyttäjälle sen sisältämän sisällön. 
 
SkyDrive (OneDrive): SkyDrive on käyttäjäkohtainen dokumenttikirjasto. Tässä tutkimuksessa 
on käytetty SkyDrive nimitystä, sillä huolimatta sen uudelleen nimeämisestä OneDriveksi, on 
Sharepointin on-premise versioissa vielä käytössä kirjoitushetkellä vanhempi SkyDrive nimitys. 
 
Termi (Term/managed metadata): Järjestelty metatieto, joka on hierarkisen termijoukon 
sisällä. 
 
Työnkulku (Workflow): Sharepointin ominaisuus, joka mahdollistaa erilaisten ennalta 
määrättyjen tehtävien toteutuksen järjestyksessä. 
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Uutissyöte (Newsfeed): Käyttäjän MySitella oleva ominaisuus, joka kokoaa käyttäjän 
tilapäivitykset yhteen paikkaan. 
 
Versionhallinta (Versioning): Versionhallinta on tapa tallentaa tiedostojen aikaisempia 
versioita uusimman version kanssa, mahdollistaen aikaisempien versioiden palauttamisen. 
 
Web applikaatio (Web application): Web applikaatio on ylimmän tason mekanismi, jonka 
sisälle luodaan sivustokokoelmia ja sitä käytetään erottamaan Sharepoint sovelluksia lähinnä 
tietoturvamielessä. 
 
Web osa (Web part): Web osa näyttää sisältöä Sharepointin sisältä tai muilta sivuilta. 
 
2 Projektin kuvaus 
 
Projektin tavoitteena oli saada uudet ja modernit sivut Keravan kaupungin intra- ja 
internetiin. Tavoitteena oli myös rakentaa verkkopalvelusta useita eri kohderyhmiä palveleva, 
helposti käytettävä ja eri päätelaitteita tukeva palvelu. Uuden verkkopalvelun tuli myös olla 
joustavasti kehitettävä ja sisällöntuotannollisesti helppo käsitellä. 
 
Kilpailutuksen tuloksena projektin toteutusalustaksi valittiin Sharepoint 2013 ja se päätettiin 
sijoittaa Keravan kaupungin omille palvelimille tietoturvasyistä. 
 
Luvuissa 3.1 ja 3.2 kuvataan Keravan kaupungin inter- ja intranetsivut ja niiden toteutus 
Sharepointin vakiotoiminnallisuuksia hyödyntäen. Selostuksessa käytetään termejä, joita 
avataan tarkemmin myöhemmissä luvuissa. 
 
2.1 Vaatimusmäärittely 
 
Keravan kaupungin tekemän vaatimusmäärittelyn liitteenä oli luettelo, johon oli listattu 
vaatimukset ja niiden prioriteetit. Siihen listatut asiat ovat tiivistettynä tähän lukuun. 
Tarkempi vaatimusluettelo on liitteenä 1. 
 
Vaatimusmäärittelyssä asetettiin vaatimuksiksi inter- ja intranetpalveluille helppo 
käytettävyys eri päätelaitteilla, moderni ulkoasu, helppo sisällöntuotanto, integraatio 
Keravan kaupungin Active Directoryyn ja julkishallinnon suositusten noudattaminen. 
 
Internetsivuston vaatimuksiin on määritelty myöskin hakukoneoptimointi, sivuston sisäinen 
haku, metatietojen käyttö hakutuloksien suodatuksessa, videon upotus, syötteiden upotus, 
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tapahtumakalenteri, uutisten automaattinen nosto etusivulle, valmiiden sivupohjien ja tekstin 
muotoilun käyttäminen sekä käyttöoikeuksien jakaminen ryhmien kautta. 
 
Intranetsivuston vaatimuksiin on määritelty lisäksi myöskin henkilöhaku, henkilöstön 
yhteystietojen laajempi kuvaus, linkitys selainkäyttöisiin ohjelmiin, tapahtumakalenteri 
henkilöstölle tarkoitetuista tapahtumista ja lomakkeiden käsittely. 
 
2.2 Tehtävät ja vastuu 
 
Projektin aikana toteutuksesta vastasi kolme osapuolta: Keravan kaupunki, Tietotekniikan 
palvelukeskus ja Innofactor. 
 
Keravan kaupunki vastasi viestintäryhmän ja tietohallinnon kanssa suunnittelusta. Tämä 
ryhmä koostui viestintäpäälliköstä, virastojen viestintävastaavista ja tietohallinnon 
harjoittelijasta. Viestintäpäällikkö toimi alkuvaiheessa projektin johtajana ja myöhemmin 
tämä vastuu siirrettiin kasvatus- ja opetusviraston viestintävastaavalle. Tietohallintopäällikkö 
toimi projektin omistajana, mutta hänen roolinsa jäi vähäiseksi projektin toteutusvaiheessa. 
Ryhmän vastuulla oli määritellä ominaisuudet, jotka tarvittiin palvelulle asetettujen 
tavoitteiden saavuttamiseksi. Näiden ominaisuuksien vaatimukset oli kerätty 
vaatimusmäärittelyyn ja esitetty jo kilpailutusvaiheessa. 
 
Tipake, eli Tietotekniikan palvelukeskus, vastasi palvelinympäristön perustamisesta ja 
ylläpidosta. Tipake ylläpitää myöskin Active Directorya ja täten vastaa käyttöoikeuksien 
ylläpidosta. 
 
Innofactor voitti tarjouskilpailun ja toimi palvelun tuottajana. Innofactor toimitti Sharepoint-
ympäristön asennuksen, tarvittavat räätälöinnit, lähituen ja koulutuksen. 
 
Näiden lisäksi Keravan kaupunki käytti projektin aikana myös konsulttia, jonka vastuulla oli 
yleisten sopimusasioiden tarkastaminen ja neuvonta. Hän vastasi myös workshop-tilaisuuksien 
vetämisestä sekä tietojen kokoamisesta ja analysoinnista. 
 
2.3 Aikataulu 
 
Projekti aikataulutettiin niin, että internetsivuston tuli olla  valmiina julkaistavaksi vuoden 
2013 loppuun mennessä ja intranetsivuston kolme kuukautta sen jälkeen. Projekti tuotettiin 
osaksi päällekkäin, mikä on havainnollistettu kuvassa 1.  
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Kuva 1: Keravan uudistusprojektin aikataulu 
 
Projektin aikataulu jaettin määrittelyyn, toteutukseen ja suunnitteluun. Määrittely- ja 
toteutusvaiheelle varattiin molemmille noin puolitoista kuukautta ja testaukseen kaksi 
kuukautta. Testaus oli jaettuna testausjaksoihin. 
 
3 Projektin toteutus 
 
Projekti toteutettiin alkumäärittelyissä tehtyjä dokumentteja hyödyntäen workshopeissa, 
joissa oli osallisena aina suurin osa projektiryhmästä, Innofactorin edustajia ja ulkoinen 
konsultti. Workshoppeja pidettiin viikon välein, ja niissä käsiteltiin projektin etenemisen 
kannalta oleellisia määrittelyjä sekä esiteltiin edellisen viikon tuotokset. 
 
Toteutusvaihe oli jaettuna kahteen sprinttiin. Sprinttien välissä käytiin läpi lisätyt 
ominaisuudet ja tehtiin määrittelyihin tarpeelliset muutokset. Tämän jälkeen seurasi noin 
kahden kuukauden hyväksymistestaus ja sisällönsyöttö ennen julkaisua. 
 
Julkaisupäivinä varattiin projektiin osallistuneiden osapuolien henkilöstöä, jotta julkaisu 
sujuisi mahdollisimman sujuvasti. Tämä henkilöstö pidettiin varattuna, jotta mahdollisiin 
ongelmatilanteisiin pystyttäisiin reagoimaan mahdollisimman nopeasti. Virallinen 
julkaisupäivä oli seuraava päivä varsinaisesta julkaisusta, jotta mahdolliset ongelmatilanteet 
saataisiin korjattua ennen tiedotuksien tekemistä. 
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Julkaisua seurasi kolmen kuukauden takuuaika, jonka aikana ohjelmaan pystyttiin tekemään 
muutoksia, mikäli ohjelman toimivuus poikkesi projektin määrittelyvaiheessa sovituista 
asioista. 
 
3.1 Keravan kaupungin verkkosivut 
 
Keravan kaupungin internetsivut on tarkoitettu tietoa kokoavaksi sivustoksi, joka antaa 
käyttäjälle mahdollisuuden löytää keskitetysti kaikki erillissivustot ja Keravan kaupungin 
tarjoamat palvelut. Haasteena sivujen järjestämisessä oli navigaation rakentaminen 
palvelulähtöisesti eikä toimialoittain. Kuvassa 2 on havainnollistettu, miten tieto on jaettu 
pääotsikoihin ja kolmeen eri palstaan etusivulla. 
 
 
Kuva 2: Kuvakaappaus uusista www.kerava.fi -etusivun näkymästä sisäänkirjautuneena. 
 
Sisällöntuottajia ja sivuston ylläpitäjiä varten on erillinen osoite, jonka avulla he pääsevät 
päivittämään sivustokokoelmaa selaimen kautta. Sivuilla on käytetty metatietopohjaista 
navigaatiota, jotta saataisiin URL-osoitteet käyttäjäystävällisempään muotoon. Sivuilla on 
myöskin perusominaisuuksina käytössä versionhallinta ja julkaisu. 
 
Projekti eteni aikataulussa ja ilman mitään odottamattomia ongelmia. Hieman ennen 
julkaisua asioi verkossa -osio päätettiin uudistaa, jotta käyttäjille pystyttäisiin antamaan 
tietoa sähköisistä palveluista yhtenäistetymmässä muodossa. Sähköiset palvelut koottiin 
käyttötarkoituksen mukaan ja luotiin näille selkeät ohjeistukset. 
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3.1.1 Etusivu 
 
Keravan kaupungin verkkosivujen etusivu on tarkoitettu toimimaan yhteenvetona muista 
sivuston osioista. Tämän takia se sisältää hyvin vähän staattista tietoa. Etusivulla on oma 
kriisiviestintäosio, jota tarpeen mukaan kuka tahansa sisällöntuottaja pystyy päivittämään.  
 
Etusivu koostuu isosta kuva-alueesta ja kolmesta vapaasti muokattavasta palstasta. Näihin 
palstoihin voidaan lisätä web osia haluttu määrä ja järjestää niitä vapaasti. Palstoille on 
nostettu staattisten pääuutisten lisäksi tietoa yhteistyökumppaneista ja -hankkeista, tietoa 
lähtevistä junista ja busseista HSL:n Omat lähdöt -palvelun avulla, Forecan säätiedotus sekä 
sisältöhakuja uutisista ja tapahtumista. Sisältöhaut on asetettu myös näyttämään vain 
enintään 30 päivää vanhat uutiset. Tämän avulla varmistetaan, että etusivulla pysyvät vain 
ajankohtaisimmat uutiset. 
 
3.1.2 Ajankohtaista 
 
Ajankohtaista -osio on tarkoitettu muuttuville tiedotteille. Näiden tarkoituksena on antaa 
tietoa liittyen tiettyyn päivämäärään, paikkaan ja aiheeseen. Anonyymit käyttäjät voivat 
myös lisätä tapahtumia lomakkeen avulla, jolloin sille luodaan automaattisesti uusi sivu. 
Nämä lisätyt tapahtumat voi sisällöntuottaja julkaista helposti tietojen tarkastamisen 
jälkeen. 
 
Tässä osiossa on hyödynnetty sisältöhaku webosaa. Tapahtumasivun sivupohjaan on tehty 
erillinen osoitekenttä, jonka avulla tuodaan jokaiseen tapahtumaan upotettu kartta Google 
Maps -palvelusta. Tapahtumat ja uutiset on tehty sivuina, jotka nostetaan sivuston pääsivulle 
listana. Tätä listaa pystyy suodattamaan niille asetettujen metatietojen avulla. 
 
3.1.3 Palvelut 
 
Palvelut -osioon on koottu kaikki Keravan kaupungin tarjoamat palvelut loppukäyttäjän 
näkökulmasta loogisesti lokeroituihin osioihin toimialasta riippumatta. Aikaisemmilla sivuilla 
oli ongelmana toimialoihin lokeroituminen, mikä johti loppukäyttäjälle sekavaan 
navigaatioon. Ongelma korjattiin ottamalla uusi lähtökohta tiedon kategorisointiin. Palvelut-
osion on tarkoitus sisältää suhteellisen muuttumatonta tietoa, sillä suuri sisällön määrä 
hankaloittaa ylläpitoa. 
 
Palvelut -osiossa ei ole otettu käyttöön muita toiminnallisuuksia kuin perussivut 
julkaisuominaisuuksilla, uutis- ja tapahtuma- web osat sekä kuvien näyttäminen. 
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3.1.4 Asioi verkossa 
 
Asioi verkossa -osion on tarkoitus tarjota nopea pääsy Keravan kaupungin tarjoamiin ulkoisiin 
tietojärjestelmiin sekä koostaa koko Kerava.fi:n sivustokokoelman lomakkeet yhteen helposti 
löydettävään paikkaan. 
 
Asioi verkossa -osiossa ei ole perussivuista poikkeavia ominaisuuksia, mutta jatkokehityksenä 
on tarkoitus sähköistää Keravan kaupungin tarjoamia palveluita ottamalla käyttöön muun 
muassa sähköiset lomakkeet ja omat asiointitilit. Sähköiset lomakkeet voidaan myös liittää 
työnkuluilla työntekijöiden sähköisiin työtiloihin, joissa niitä voitaisiin käsitellä. 
 
3.1.5 Kerava-info 
 
Kerava-info -osioon on koottu yleistietoa Keravasta. Sen on tarkoituksena toimia keskuksena 
käyttäjille, jotka haluavat tietoa Keravasta kaupunkina eivätkä niinkään sen palveluista. 
Pääasiat tämän osion alta on tarjolla myös venäjäksi, ruotsiksi ja englanniksi. Tätä varten 
osion otsikoksi on valittu Kerava-info, jotta se palvelisi suomenkielisten lisäksi useampia 
ihmisiä. 
 
Tässä osiossa on käytetty perusominaisuuksien lisäksi upotettuja karttoja Google Maps  
-palvelusta. 
 
3.1.6 Yhteystiedot 
 
Yhteystiedot-osioon on koottu kaikkien palveluntarjoajien yhteystiedot, Keravan kaupungin 
laskutusosoitteet, kartta sekä linkki Keravan yhdistykset ja järjestöt -palveluun. 
 
Jatkokehityksenä voisi olla mahdollista tuoda suoraan joidenkin henkilöiden tietoja intran 
MySiteltä. Tämä poistaisi tarpeen päivittää jatkuvasti tietoja sivuilla. 
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3.2 Kerttu 
 
Kerttu on Keravan kaupungin intranetin nimi. Tämä sivustokokoelma on tarkoitettu 
työntekijöiden yhteiseksi tiedottamispaikaksi, jossa näkyy useita sisältöhakuja uutisista ja 
tapahtumista. Tämä on havainnollistettu kuvassa 3.  Yleisilme ja toiminnallisuudet on pyritty 
pitämään samankaltaisina kuin Kerava.fi:ssä yhdenmukaisuuden ja helpon omaksumisen takia. 
Väriteema on kuitenkin tietoisesti pidetty erilaisena internetsivuihin verrattuna, jotta tietoa 
ei julkaistaisi vahingossa väärälle sivustolle. Kaikille sivuille on asetettu perusominaisuuksina 
julkaisu ja versionhallinta. 
 
 
Kuva 3: Kuvakaappaus Keravan kaupungin intran etusivusta 
 
Käyttöoikeuksina etusivulle on asetettu kaikille lähtökohtaisesti vain lukuoikeus. Tämä on 
toteutettu Active Directoryn ryhmien avulla. Näin jokainen uusi työntekijä saa 
automaattisesti käyttöoikeuden intranettiin, eikä oikeuksista tarvitse huolehtia Sharepointin 
puolella. 
 
Käyttäjätietoja tuotiin Active Directorystä sekä kertaluontoisesti vanhasta puhelinluettelosta. 
Tämä antoi paremman lähtökohdan oikeiden henkilöiden ja heidän tietojen löytämiseen haun 
kautta. 
 
Poikkeuksena internetiin on kaikille käyttäjille näkyvä valintanauha, jonka avulla jokainen 
käyttäjä pääsee helposti käsiksi omaan MySiteensa. Sisällöntuottajat ja pääkäyttäjät  
-ryhmään kuuluville jäsenille näkyvät myös Sharepointin muokkaamiseen liittyvät toiminnot. 
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Projekti eteni aikataulussa ja ilman ongelmia, vaikka sisällöntuotanto oli tässä projektissa 
hitaampaa kuin internetin puolella. Tulevana projektina on tarkoitus liittää erilliset sähköiset 
työtilat ja niihin liittyvät sähköiset työnkulut osaksi Sharepointin käyttöä. Käytännössä tämä 
tarkottaisi intranetin puolella lomakkeiden automaattista käsittelyä ja hyväksyttämistä 
oikeiden henkilöiden kautta Sharepointin sisällä.  
 
3.2.1 Etusivu 
 
Kertun etusivu koostuu kolmesta palstasta, jotka ovat jaettuina web osa alueisiin. Uutisia ja 
tapahtumia on tuotu ajankohtaista sivustolta sisältöhakujen avulla. Näistä toimialan uutiset -
niminen sisältöhaku tuo vain uutiset, joihin on asetettu sama metatieto kuin mikä käyttäjillä 
on asetettu omaan profiiliinsa toimiala-nimiseen kenttään. 
 
Etusivulla on myös kyselyosio, johon jokaiselle käyttäjälle on asetettu muokkausoikeudet. 
Tämä mahdollistaa kyselyihin vastaamisen. 
 
Lisäksi etusivulle on myös tuotu Keravan sää sekä Kerava.fin uutiset ja tapahtumat 
upottamalla ne omiin web osiinsa. Käyttäjien työn helpottamiseksi on myös asetettu 
pikalinkkejä heti sivuston yläreunaan, jotka johtavat joko ulkoisiin sivuihin tai muihin 
hyödyllisiin sivuihin intranetin sisällä. 
 
3.2.2 Ajankohtaista 
 
Kertun ajankohtaista-osio on jaettu neljään osaan ja se on tarkoitettu ajankohtaisen tiedon 
jakamiseen. Tämän sivuston alta nostetaan uutisia sisältöhaun avulla useille eri sivuille. 
 
Kerava-lehti -sivu kertoo kahdesti vuodessa ilmestyvästä lehdestä, joka jaetaan jokaisen 
Keravalaisen kotiin. 
 
Tapahtumat -osio on kalenteri, johon jokainen käyttäjä voi lisätä koulutuksiin, kokouksiin, 
seminaareihin tai muihin tapahtumiin liittyviä kohtia. Näitä voi selata joko lista- tai 
kalenterimuodossa. 
 
Uutiset -osio on paikka, johon tallennetaan kaikki tiedotteet. Näitä voidaan suodattaa uutisen 
tyypin tai toimialan mukaan. 
 
Sampola -osio kertoo kaiken oleellisen tiedon uuteen virastotaloon siirtymisestä. Tähän 
kuuluu muun muassa muutto-ohjeita, pohjapiirustuksia ja asiakaspalvelun muutokseen 
liittyviä asioita. 
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Tulevana projektina on erottaa pääuutiset omaksi kokonaisuudekseen, jolloin niitä pääsee 
selaamaan myöhemminkin ja niiden tuottaminen helpottuu. Tämä vaatisi oman web osan 
etusivulle ja uuden sivuston luomisen metatietoineen. 
 
3.2.3 Työn tuki 
 
Työn tuki -osion alta löytyy Keravan kaupungin työntekijöille työn kannalta hyödyllistä tietoa. 
Sieltä löytyy muun muassa osio Kaupungin organisaatio ja hallinto, jossa on selitetty 
organisaation lisäksi prosesseja ja tarvittavia sisäisiin palveluihin liittyviä ohjeistuksia.  
  
Talouspalvelut ja hankinnat -osio kertoo kaiken tarpeellisen liittyen Keravan kaupungin 
laskutukseen ja hankintamenettelyihin. Sen alta löytyy myös raportteja, tilastoja ja 
talousarvioita. 
 
Viestintä ja markkinointi -osion alta löytyy erilaisia ohjeistuksia ja yhteystietoja liittyen 
median käyttöön Keravan eri viestintäkanavien kautta. Tämän osion alta löytyy ohjeistuksia 
muun muassa käyntikorttien tilausta varten, sähköpostin allekirjoitusteksti ja ohjeistus siitä, 
miten toimia median kanssa. 
 
Puhelinnumerot -osioon on koottu ohjeistuksia Keravan kaupungin sisäisen puhelinluettelon 
käyttämisestä sekä yleisiä numeroita että numeropalveluita. 
 
Lomakkeet -osioon on pyritty koostamaan kaikki Keravan kaupungin sisäiseen käyttöön 
tarkoitetut lomakkeet. 
 
Tämän osion teossa ei ole käytetty Sharepointin perusominaisuuksista poikkeavia 
ominaisuuksia. 
 
3.2.4 Toimialat 
 
Toimialat -osio on tarkoitettu jokaisen toimialan omaan esittelyyn sekä tiedon säilyttämiseen. 
Jokaisella toimialalla on alue, jonka sisälle useammat ovat vapaasti koostaneet 
yksikkökohtaisia ohjeistuksia ja lomakkeita. Jokaisesta toimialasta on tehty lyhyt esittely, 
jonka avulla muihin toimialojen toimintaan tutustuminen käy helposti. 
 
Tämän osion sisällä on käytetty perusominaisuuksien lisäksi jonkun verran sisältöhakuja 
nostamaan ajankohtaisia uutisia toimialojen etusivuille. 
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3.2.5 Henkilöstöasiat 
 
Henkilöstöasioiden alle on koostettu työntekijän hyvinvointiin ja työsuhteeseen liittyviä 
asioita. Tämä osio toimii samalla henkilöstökirjana, joka korvaa vanhan työntekijöille jaetun 
paperisen version. Tämän osion alta löytyy selostettuna henkilöstöjohtamiseen, rekrytointiin, 
perehdytykseen, turvallisuuteen ja yhteistyöhön liittyviä ohjeita. 
 
Osiossa on myöskin kerrottuna, mistä osista työntekijän palkka koostuu ja miten omaa 
oppimista ja osaamista voi kehittää. Työhyvinvointiin ja työsuhteeseen liittyviin tilanteisiin 
löytyy vinkkejä ja ohjeistuksia. 
 
Tässä osiossa ei ole käytetty Sharepointin perusominaisuuksista poikkeavia ominaisuuksia. 
 
3.2.6 ICT-palvelut 
 
ICT-palvelut -osio koostaa tietohallintopalveluiden lisäksi tietoturvallisuuteen liittyviä 
ohjeistuksia ja listauksia eri sovelluksista ja tietojärjestelmistä. Tämän osion alta löytyy 
tarvittavat ohjeistukset laitteiden ja sovellusten tilaamiseen sekä ohjeistusta siitä, miten 
ratkaista perustietotekniikkaan liityviä ongelmia. 
 
ICT-palvelut -osiossa on käytetty Sharepointin perusominaisuuksien lisäksi mukautettuja 
listoja, joiden näkymiä on muokattu. Osio on tarkoitus myöhemmin muuttaa kokonaan 
sähköiseksi asioinniksi ja siirtää osa sen sisällöstä työn tuki -otsikon alle. Loput sisällöstä 
muokataan sähköisiksi lomakkeiksi, joihin lisätään työnkulku hoitamaan tiedon siirtyminen ja 
käsittely oikein. 
 
4 Sharepoint 2013 - ohjelma 
 
Sharepoint 2013 on vuonna 2013 julkaistu Microsoftin ohjelmisto, joka on jatkoa 
aikaisemmille Sharepoint-tuoteperheen julkaisuille. Sharepoint on web-pohjainen nettisivujen 
julkaisujärjestelmä, jonka työkaluilla voi rakentaa toimivia ratkaisuja tiedon jakamiseen eri 
ryhmien kesken yrityksen sisällä ja internetissä. 
  
Sharepoint 2013:sta on kirjoitushetkellä olemassa kolme eri versiota. Sharepoint Foundation 
on ilmaisversio, joka sisältää vähemmän ominaisuuksia kuin kaupalliseen käyttöön tarkoitetut 
ratkaisut. Foundationiin sisältyy Sharepointin perusominaisuudet liittyen sivustoihin, 
tiedostoihin, listoihin, kirjastoihin ja Microsoftin Office -paketin perusohjelmien integrointiin. 
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Sharepoint Server laajentaa Foundation ominaisuuksia lisäämällä kehittyneemmän 
etsimistoiminnallisuuden, julkaisuominaisuudet, Office -tuotepaketista useampia työkaluja, 
sosiaalisia verkostoitumisominaisuuksia ja kehittyneemmät tiedostojenhallintaominaisuudet. 
 
Sharepoint Online on kahdesta aikaisemmasta versiosta poikkeavasti pilvipalvelu, joka on osa 
Microsoftin Office 365 -tuotetta. Tähän ratkaisuun liittyy rajoituksia kustomoinnin 
mahdollisuuksiin ja tallennustilan kokoon liittyen. 
 
Edellämainituista ratkaisuista keskitymme Sharepoint Serveriin, sillä se mahdollistaa kaikista 
kehittyneimpien ominaisuuksien käyttämisen sekä laajimmat kustomointimahdollisuudet. 
 
4.1 Perusarkkitehtuuri ja palvelinratkaisut 
 
Sharepoint voidaan perustaa joko perinteisenä on-premise -palvelinratkaisuna tai 
pilvipalveluna. Pilvipalveluna käytettäessä ei tarvitse huolehtia eri palvelinratkaisuista. On-
premise ratkaisuissa palvelimet ovat jaettu pääosin kolmeen rooliin, jotka puolestaan voivat 
olla jaettuna yhdestä useampaan palvelimeen. Tämän ratkaisun hyötynä on palvelun 
toimivuuden varmistaminen ja kuormituksen jakaminen tasaisesti. (Jamison, Hanley & Bortlik 
2013, 277-280.) 
  
Web front end -palvelin hoitaa sivujen käsittelyn ja renderöinnin, jota havainnollistetaan 
kuvassa 4. Tämä on eräs tärkeimmistä määrittävistä tekijöistä siinä, kuinka monta 
sivulatausta kyseinen ratkaisu pystyy käsittelemään kerralla. Application-palvelin hoitaa 
Sharepointin ominaisuuksia, kuten esimerkiksi haun indeksoinnin ja applikaatioden toiminnot. 
Tietokantapalvelin sisältää kaiken tiedon, jota Sharepointtiin tallennetaan. 
 
 
Kuva 4: Sivupyyntö ohjataan web front end -palvelimelle, joka hakee tiedot application- 
palvelimelta ja tietokantapalvelimelta sekä koostaa ne sivuksi. 
 
Palvelimia voidaan lisätä näiden lisäksi tarpeen mukaan erikoistuneempiin tehtäviin isommissa 
ratkaisuissa. Esimerkiksi sivustokokoelman indeksoinnin tai hakukoneen voi siirtää erilliselle 
palvelimelle tai jakaa tietokannan useille palvelimille. 
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4.2 Perusominaisuudet 
 
Sharepoint sisältää Microsoft Office -tuoteperheestä tutun valintanauhan, joka on 
havainnollistettu kuvassa 5. Tämän jokaisen sivun yläreunassa olevan työkalun avulla voidaan 
säätää suoraan selaimen kautta lukuisia Sharepointin ominaisuuksia. Tämän tarkoituksena on 
antaa käyttäjäystävällinen kokemus, joka helpottaa visuaalisten indikaattoreiden avulla 
käyttöä. Valintanauhassa näkyy aina kerrallaan vain käyttäjälle olennaiset asiat. Käyttäjät, 
joilla on oikeudet muokata sivua, näkevät sivun muokkaamiseen liittyvät valikot. Myöskin 
valikot liittyen nykyiseen valintaan näkyvät vain valinnan aikana. Oikeassa reunassa näkyy 
käyttäjän MySite, mikäli se on konfiguroitu palvelimelle. (Drisgill, Ross & Stubbs 2013, 36-38.) 
 
 
Kuva 5: Valintanauhassa vasemmalla on nykyiseen valintaan ja sivuun liittyviä työkaluja ja 
oikealla asetukset sekä käyttäjän MySite linkit. 
 
4.3 Käyttöoikeus 
 
Käyttöoikeudet Sharepointissa voidaan määritellä moneen eri tasoon. Peruskokoonpanossa on 
muutamia käyttäjätasoja, jotka vaihtelevat pelkästä lukuoikeudesta täysiin oikeuksiin. 
Käyttöoikeustasoja voi myös lisätä, jolloin niitä pääsee muokkaamaan tarpeiden mukaan. 
Käyttäjiä voi lisätä Sharepointin sisällä ryhmiin, joille voi antaa eri oikeustasoja näin 
helpottaen käyttäjien hallintaa. 
 
Microsoftin Active Directoryn voi yhdistää Sharepointiin, jolloin sisäänkirjaantuminen 
tapahtuu automaattisesti, jos käyttöoikeustasot ovat määritelty oikein. 
 
Käyttäjäoikeudet periytyvät automaattisesti sivustokokoelmassa alemmille sivuille. Tämän 
periytymisen voi yliajaa sivu- tai tiedostokohtaisesti ja konfiguroida manuaalisesti 
käyttöoikeudet. Sivustokokoelmille voidaan konfiguroida myöskin anonyymit käyttäjät, mikä 
mahdollistaa vierailijat. Vierailijoilta voidaan piilottaa sivupohjan avulla Sharepointin 
valintanauha tai muu sisältö, joka on määritelty näkymään ainoastaan ylempien 
käyttöoikeuksien käyttäjille. 
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5 Sivustot ja sisältö 
 
Sharepoint on web-pohjainen sovellus, joten kaikki perustoiminnallisuudet voidaan tehdä 
suoraan selaimen kautta. Asentamisen jälkeen koko ohjelmaa hallitaan Central 
administrationin kautta. Central administrationista voidaan luoda sivustokokoelmia ja 
määritellä niiden yleisiä ominaisuuksia, kuten esimerkiksi tietoturvaan ja palvelimiin liittyviä 
asioita. 
 
Sivustokokoelman sisällä olevat sivut voidaan myös asettaa näkymään laitteesta riippuen eri 
tavalla. Tämä voidaan tehdä kytkemällä asetuksista device channel päälle ja liittämällä siihen 
tietty master page, mistä kerrotaan enemmän luvussa 5.2. (Drisgill ym. 2013, 32.) 
 
5.1 Sivustokokoelmat ja sivustot 
 
Sivustokokoelma on ryhmä yhtenäisen kokonaisuuden alle koostettuja sivustoja ja antaa 
kätevän tavan hallinnoida asetuksia ja oikeuksia. Sivustokokoelman luomisen yhteydessä 
järjestelmä tekee automaattisesti tarvittavat kirjastot, listat, sovellukset ja etusivun. Etusivu 
on tärkeä osa sivustokokoelmaa, sillä Sharepointissa tyypillisesti kaikki asetukset periytyvät 
ylemmältä tasolta. Tämä mahdollistaa sivustokokoelman asetusten, kuten esimerkiksi 
käyttöoikeuksien lisäämisen, helposti yhdestä paikasta. Tämän kokonaisuuden alle luodaan 
alisivustoja ja alisivustojen alle sisältösivuja. (Perran, Perran, Mason & Rogers 2013, 228.) 
 
Alisivustot ovat itsenäisiä kokonaisuuksia, jotka sisältävät omat kirjastot sivuille, kuville ja 
tiedostoille. Tämä on havainnollistettu kuvassa 6. Jokaiselle alisivustolle luodaan 
automaattisesti etusivu, joka mahdollistaa navigaation kunkin alisivuston päätasolle. 
Sivustokokoelman navigaatio voidaan muodostaa automaattisesti sivujen ja sivustojen 
hierarkian mukaisesti. 
 
 
Kuva 6: Esitettynä sivuston mukana luodut applikaatiot. Default.aspx on sivuston mukana 
luotu etusivu ja tähän sivustoon ohjautuvat navigaatiot ohjautuvat automaattisesti siihen. 
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5.2 Uudelleenkäytettävä sisältö 
 
Uudelleenkäytettävä sisältö Sharepointissa tarkoittaa tallennetun tiedon käyttämistä 
uudelleen tallentamatta sitä erikseen useaan paikkaan. Tässä kappaleessa kerrotaan kahdesta 
sivun ulkonäköön vaikuttavasta asiasta: master pagesta ja page layouteista. Nämä 
ominaisuudet mahdollistavat helposti ylläpidettävän teeman sivustokokoelmalle. Muuttamalla 
joitain teeman tiedostoista saadaan muutokset siirrettyä kaikille sivuille, jotka ovat asetettu 
seuraamaan näitä teemoja. Master page ja page layout -tiedostot eivät sisällä sivujen 
sisältöä, vaan niitä käytetään sisällön asetteluun ja staattisten elementtien määrittelyyn. 
Sharepoint täyttää teeman tiedostoissa määritellyt kohdat sisällöllä ja näyttää yhtenäisen 
kokonaisuuden käyttäjän selaimessa. (Drisgill ym. 2013) 
  
Master page määrää paikan sivustokokoelman yhteisille elementeille, joita ovat esimerkiksi 
sivustokokoelman haku, navigaatio, header ja footer. Esimerkki master pagen elementeistä 
sivulla esitettynä on havainnollistettu kuvassa 7. Master pagena voidaan käyttää ohjelman 
mukana toimitettuja valmiita tiedostoja. Master page voidaan myös luoda käyttäjän itse 
valitsemilla työkaluilla HTML-tiedostona, jonka jälkeen sen voi ladata ohjelmaan. Sharepoint 
muuntaa automaattisesti ladatun HTML-tiedoston master pageksi. Tämän jälkeen käyttäjä 
määrittää paikat sisällölle sekä valinnaisille elementeille, joita ovat muun muassa header, 
footer sekä sivustokokoelman haku. 
 
 
Kuva 7: Esimerkki miten sivun master pagesta periytyvät elementit näytetään sivulla. 
 
Page layout on sivutyyppi, joka määrää, minkälaista sisältöä käyttäjä pystyy lisäämään 
sivulle. Tällä tavalla lisättävät ominaisuudet ovat web osia, joista kerrotaan tarkemmin 
luvussa 8. Web osien tyyppi ja sijainti voidaan määritellä ennalta, jolloin käyttäjä voi helposti 
lisätä sisällön, esimerkiksi kuvan, klikkaamalla sille varattua kohtaa. Yleisin käyttötapaus web 
osille on eri käyttötarkoituksiin soveltuvien sivujen luominen. Sivujen kustomoinnin 
mahdollisuudet vaihtelevat yksinkertaisesta sisältösivun palstajaon vaihtamisesta aina 
monipuolisen uutissivun luomiseen. Monipuolisissa toteutuksissa ulkoasu voi esimerkiksi 
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näyttää enemmän lomakkeelta kuin sisältösivulta. Esimerkki yksinkertaisesta vaihdoksesta on 
havainnollistettu kuvassa 8. 
 
 
Kuva 8: Page layoutin muuttaminen kaksipalstaiseksi. 
 
5.3 Sivut 
 
Sivulle tuotettu sisältö tehdään suoraan yksittäisille sivuille, jotka tallennetaan sivuston sivut-
nimiseen dokumenttikirjastoon. Jokaiselle sivulle annetaan luotaessa nimi ja URL-osoite. 
Sivun nimi näkyy navigoinnissa ja ominaisuuksien vaihtaminen käy helposti sivun asetuksista. 
  
Sivun luomisen jälkeen saadaan näkyviin page layoutissa määritellyt sisältöalueet. Sisältöalue 
on aina web osa, johon tuotetaan itse sisältö. Sharepoint liittää automaattisesti web osiin 
oikean metatiedon, jotta page layoutin vaihtaminen on mahdollista sisältöä hävittämättä. 
Sisältöalueet voidaan luoda hyväksymään vain tietyn tyylistä sisältöä, jos halutaan dedikoida 
sivu tiettyyn käyttötarkoitukseen. Tämä auttaa pitämään yhtenäisen visuaalisen ilmeen 
sivujen välillä. Esimerkki sivun eri elementtien näkymisestä käyttäjälle on havainnollistettu 
kuvassa 9. 
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Kuva 9: Sivun näkyminen käyttäjälle master pagen, page layoutin ja sisällön avulla. 
 
Sivujen muokkauksessa voidaan käyttää julkaisutoimintoa, jolloin sivua voidaan muokata 
näyttämättä sitä muille käyttäjäryhmille. Muokkauksen jälkeen sivun voi julkaista, jolloin se 
on näkyy kaikille käyttäjäryhmille. Muokkauksen aikana käyttäjät, joilla ei ole oikeutta 
muokata sivua, näkevät vain aikaisemmin julkaistun version sivusta. 
 
5.4 Tiedostot 
 
Tiedostot tallennetaan sivuston Tiedostot-nimiseen dokumenttikirjastoon. Niihin voi linkittää 
suoraan miltä tahansa sivulta ja web osilla voi näyttää tämän kirjaston sisällön. Sharepoint 
tarjoaa myös hyödyllisiä dokumentinhallintaan liittyviä työkaluja. 
 
Kaikki tiedostoihin liittyvät asiat ovat aina security trimmattuja, eli käyttäjät, joilla ei ole 
oikeuksia, eivät näe näitä tiedostoja minkään web osan tai sivustokokoelman haun kautta. 
Myöskään suorasta linkistä ei pääse lataamaan tiedostoa ilman oikeuksia. 
 
Tiedostoihin voidaan myös kytkeä versionhallinta päälle. Tämä tarkoittaa, että aina kun 
tiedostoa muokataan, siitä tehdään uusi versio, joka tallennetaan Sharepointtiin. Tiedostojen 
versiot merkitään automaattisesti muodossa x.y, jossa x määrittää pääversion ja y väliversion. 
Sharepointin voi myöskin asettaa säilyttämään vain tietyn määrän versioita tai kaikki 
pääversiot ja viimeisimmän pääversion alla olevat väliversiot. (Riley & White 2013, 16.) 
 
Mikäli julkaisuominaisuus on kytketty päälle, voidaan tiedostoista näyttää vain uusin pääversio 
tietylle käyttäjäryhmälle. Tämä mahdollistaa helpon tavan antaa tietylle käyttäjäryhmälle 
oikeuden muokata tiedostoa. Muokkausten jälkeen tarvitaan vain hyväksyjä, joka julkaisee 
pääversion muiden nähtäväksi. Tällä tavalla saadaan varmistettua dokumenttien oikeellisuus 
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ja asianmukaisuus julkaisuvaiheessa antaen kumminkin muokkaajille vapauden tallentaa 
tiedosto keskeneräisenä. 
 
Sharepoint tallentaa tiedostot pieninä osina, joka mahdollistaa pelkkien muutoksien 
tallentamisen. Koska pelkästään muutokset tallennetaan, on mahdollista pitää alkuperäinen 
tiedosto kokonaisena ja näyttää käyttäjälle muokattu versio. Tämä pienentää 
versionhallintaan tarvittavaa tallennustilaa huomattavasti. (Jamison ym. 2013, 408-409.) 
 
5.5 Kuvat 
 
Kuvat tallennetaan sivuston Kuvat-nimiseen dokumenttikirjastoon ja niitä voi näyttää sivulla 
web osien avulla. Kuvia voidaan ladata suoraan sivulta tai lisätä hallinnan kautta 
kuvakirjastoihin. Sivulla näytettävien kuvien ei tarvitse olla suoraan sivuston omassa 
kuvakirjastossa, vaan niitä voidaan näyttää mistä tahansa sivustokokoelman sisällä olevasta 
kuvakirjastosta. 
 
Kuvakäännöksien tekeminen antaa käyttäjille keinon lisätä sivulle kuvan, joka on 
selainystävällinen. Se on myös helppo tapa yhtenäistää sivujen ilmettä. Asetuksista luodaan 
kuvakäännökselle malli, jossa voidaan antaa kuvalle tietty leveys ja korkeus. Kuvia voidaan 
myös rajata kuvakäännöksen avulla. Kuvalle asetetut mitat näkyvät rajauksen aikana, mikä on 
havainnollistettu kuvassa 10. Kuvakäännöksen käyttäminen tekee kuvasta selain- ja etenkin 
mobiililaiteystävällisemmän muuttamalla liian isot kuvat pienempään kokoon. 
Kuvakäännöksien käyttäminen ei muuta alkuperäistä kuvaa mitenkään, vaan se säilyy 
muuttumattomana kuvakirjastossa. Koska kuvakäännökset tekevät kuvista samankokoisia, 
ilme sivujen välillä voidaan pitää samanlaisena ilman kuvankäsittelyohjelmien käyttämistä. 
(Young, Caravajal & Klindt 2013, 424-427.) 
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Kuva 10: Kuva rajattu pienemmäksi kuvakäännöksen avulla. 
 
6 Metadata 
 
Metadata on tietoa tiedosta, eli kuvailevaa ja määrittävää tietoa jostakin aiheesta tai 
sisällöstä. Sharepointissa se tarkoittaa kaikkea kuvausta, joka liittyy dokumenttiin. Nämä 
tiedot vaikuttavat Sharepointin sisällä hakuun, ryhmittelyyn, näkymiin, rakenteeseen ja 
toimintalogiikkaan. Näiden tietojen avulla voidaan vaikuttaa haun ja ohjelmallisesti luotujen 
listausten kautta näkyviin tuloksiin ja suodatukseen. Sivustokokoelman haun kautta voitaisiin 
esimerkiksi etsiä dokumentteja joihin on asetettu metatiedoksi “ohje”. Haun tuloksista 
 28 
löytyisivät kaikki tällä metatiedolla merkityt dokumentit ja niitä voisi edelleen suodattaa 
muiden metatietojen avulla tarpeen mukaan. (Jamison ym. 2013, 154-182.) 
  
Metatieto voidaan esittää tekstimuotona, vaihtoehtovalikkona, aikana, käyttäjänä tai 
terminä. Osa näistä saadaan helposti joko ohjelman avulla suoraan, esimerkkinä viimeisin 
muokkaaja käyttäjätiedoista ja muokkausaika, tai se voidaan syöttää manuaalisesti 
kuvastamaan jotain aihealuetta. 
 
6.1 Termit 
 
Termi tarkoittaa metadataa, jota voidaan järjestää hierarkisesti. Sille voidaan myös antaa 
synonyymeja. Termejä hallitaan asetuksissa olevasta termisäilön hallintatyökalusta. Siellä 
termejä voi helposti luoda, nimetä uudestaan ja järjestää niitä hierarkisesti. 
 
Termejä voidaan näiden ominaisuuksien ansiosta käyttää monipuolisemmin kuin normaalia 
metadataa. Termeistä voidaan rakentaa esimerkiksi organisaatiorakennetta kuvaava 
termijoukko ja hyödyntää sitä normaalien metatietojen tapaan. Edellämainitun 
organisaatiorakenteen lisäksi termejä voi käyttää muun muassa uutisaiheiden rakentamiseen, 
dokumenttityyppien listaamiseen ja avainsanojen hallintaan. Näin saadaan helposti yhden 
työkalun avulla hallinnoitua sivustokokoelman hakuun perustuvien osien tuloksia. 
 
6.2 Managed navigation 
 
Sharepointissa voidaan myös käyttää termejä sivustokokoelman navigaation rakentamisessa. 
Sen sijaan, että käytettäisiin perinteistä rakenteeseen perustuvaa navigaatiota, voidaan 
Sharepointissa asettaa navigaatiorakenne rakentumaan tietyn termijoukon kautta. Tämä 
termijoukko tulee olla hierarkisesti järjestetty, jotta navigaatio toimii loogisesti. 
  
Termien käyttäminen navigaation muodostamiseen mahdollistaa navigaation kätevän 
hallinnoinnin, sillä termejä voi helposti lisätä, poistaa tai muokata termijoukon 
hallintatyökalusta. Näille termeille tulee asettaa viite termiin liittyvään sisältösivuun, jotta 
sivustokokoelman navigaation elementit linkkaavat oikeille sivuille. Koska tämä navigaatio ei 
pohjaudu suoraan sivustokokoelman rakenteeseen, on mahdollista kytkeä päälle myös user 
friendly URL -niminen asetus. Tällöin käyttäjän näkemät URL-osoitteet lyhennetään 
käyttäjäystävällisempään muotoon. Esimerkiksi www.kerava.fi/sivut/ajankohtaista.aspx 
voitaisiin näyttää muodossa www.kerava.fi/ajankohtaista. Tämä auttaa käyttäjiä muistamaan 
osoitteen helpommin, mikäli se on esitetty vaikkapa painetussa mainoksessa. Termiä voidaan 
myös käyttää uudestaan tai sille voidaan tehdä synonyymi ja asettaa ne viittaamaan samaan 
paikkaan. (Jamison ym. 2013, 466-467.) 
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6.3 Mukautettu näkymä 
 
Metatietojen avulla voidaan myös tehdä muutoksia käyttäjäkohtaiseen näkymään 
muokkaamatta itse sivua. Käyttäjäryhmille voidaan näyttää heille oleellista tietoa tämän 
ominaisuuden avulla. Se onnistuu Sharepointin web osien asetuksista, josta voidaan määrittää 
web osan näkyvyys käyttäjäryhmälle. Tällä tavalla voidaan asettaa helposti esimerkiksi 
esimiehille tarkoitetut lomakkeet näkymään etusivulla vain esimiehille. 
  
Toisenlainen mukautettu näkymä voidaan tehdä asettamalla oma master page eri selaimille 
tai laitteille. Tällä tavalla saadaan tehtyä laitteille sopiva näkymä, jotta käyttäjäkokemus 
olisi mahdollisimman hyvä. Sisältöalueet voidaan asettaa vertikaalisesti, jotta mobiililaitteilla 
saataisiin vain tarpeelliset tiedot yhdellä silmäyksellä ja navigointi voidaan tiivistää tai 
muokata drop-down -valikoksi. 
 
7 My Site 
 
My Site on jokaisen käyttäjän henkilökohtainen sivustokokoelma, joka luodaan kun käyttäjä 
ensimmäisen kerran menee omalle My Site -sivustolleen. Administrator-oikeuksilla olevat 
käyttäjät voivat konfiguroida My Siten tiettyjä ominaisuuksia, kuten esimerkiksi mitkä tiedot 
näkyvät omat tiedot sivulla ja SkyDriven tilarajoituksen. Koska My Site on sivustokokoelma, 
voi sinne lisätä myös sovelluksia ja sivustoja sivustot-osioon. 
  
My Site voidaan yhdistää Microsoftin Active Directoryyn, jolloin saadaan synkronoitua 
käyttäjän tiedot automaattisesti Sharepointtiin. (Young ym. 2013, 506.) Tietokentät omista 
tiedoista voidaan konfiguroida kenttäkohtaisesti joko muokattavaksi tai vain luku -muotoon. 
Näiden lisäksi tietokentät voi säätää näkyväksi vain itselleen tai kaikille. Jos tietokentät ovat 
muokattavia, on mahdollista konfiguroida Sharepoint synkronoimaan muutetut tiedot takaisin 
Active Directoryyn. Kuvassa 11 on havainnollistettu, mitkä osat My Sitestä ovat käyttäjän 
omassa sivustokokoelmassa ja mitkä kaikkien yhteisessä My Site -applikaation 
sivustokokoelmassa. (Drisgill ym. 2013, 255-256.) 
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Kuva 11: My Sitessa jaetut tiedot ovat My Siten sivustokokoelmassa ja henkilökohtaiset sivut 
ovat käyttäjän omassa sivustokokoelmassa. 
 
7.1 Omat tiedot 
 
Omat tiedot -sivu sisältää tietoa käyttäjästä sekä hänen tekemistään toiminnoista. Tällä 
sivulla käyttäjä voi kertoa itsestään sekä työhön että vapaa-aikaan liittyä tietoja. Tiedot 
käyttäjistä ovat jaettu kolmeen osa-alueeseen: yleiset tiedot, intressit ja uutissyötteen 
asetukset. Henkilön yleisiin tietoihin kuuluvat yleiset tiedot työn kannalta, kuten sähköposti, 
osasto, esimies ja puhelinnumero. Intressit-osioon kuuluvat muun muassa aikaisemmat 
projektit, harrastukset ja osaamisalueet.  
  
Nämä tiedot auttavat käyttäjiä tutustumaan toisiinsa paremmin ja löytämään henkilöitä, 
joilla on oikeanlainen osaaminen ja mahdollisesti harrastuksia jotka voisivat auttaa työnteossa 
tai projekteissa. Esimerkiksi kirjoittamalla sivustokokoelman hakuun asiasanan, joka on 
mainittu käyttäjän tiedoissa, tuo se tämän henkilön esiin hakutuloksissa. 
 
7.2 Uutissyöte 
 
Uutissyöte kokoaa käyttäjän seuraamien sivustojen, ihmisten, tiedostojen ja tunnisteiden 
tapahtumat yhteen paikkaan. Tältä sivulta näkee käyttäjä myöskin omat toimintonsa, kuten 
kirjoitetut kommentit, tykkäykset ja seuraamiset. 
  
Käyttäjiä voi mainita keskusteluissa lisäämällä @-merkin nimen eteen. Tämä linkittää 
käyttäjän profiilin keskusteluun, jolloin se näkyy merkityn käyttäjän uutissyötteessä ja 
mahdollistaa nopean siirtymisen käyttäjän profiiliin. 
  
Keskusteluita voi perustaa tietyn aihepiirien ympärille #-merkillä. Näin voi helposti linkittää 
keskusteluita aihesanojen kanssa, jolloin käyttäjät voivat lukea kaikki aihesanaan liittyvät 
keskustelut klikkaamalla aihesanaa. 
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7.3 Sivustot 
 
MySiten sivustot-osio kerää kaikki käyttäjän seuraamat sivustot yhteen helposti 
ylläpidettävään paikkaan. Käyttäjä voi seurata sivustoa valintanauhan oikeassa ylänurkassa 
olevan seuraa-näppäimen avulla. Tämä linkittää kyseisen sivuston käyttäjän sivustot osioihin. 
 
Käyttäjän MySiten sisälle luodut sivustot ja blogi, joka luodaan automaattisesti, on 
automaattisesti asetettu seurattuihin sivustoihin. Käyttäjä voi myös halutessaan luoda tänne 
uusia sivustoja, joiden käytössä ovat kaikki Sharepointin perusominaisuudet, mukaanlukien 
käyttöoikeuksien jakaminen muille käyttäjille. 
 
7.4 SkyDrive 
 
SkyDrive on MySiten sisällä oleva dokumenttikirjasto. Tähän dokumenttikirjastoon käyttäjä voi 
lisätä omia tiedostojaan, joiden muokkaus- ja lukuoikeudet ovat lähtökohtaisesti vain hänellä 
itsellään. Näitä tiedostoja voi jakaa helposti muiden käyttäjien kanssa. Käyttöoikeudet näihin 
tiedostoihin on jaettu kahteen kategoriaan, muokkaus- ja lukuoikeuteen. Käyttäjät, joilla on 
lukuoikeus, voivat ladata ja lukea tiedostoja, kun taas käyttäjät, joilla on muokkausoikeus, 
voivat näiden lisäksi muokata tiedostoa. Vain tiedoston omistava käyttäjä voi siirtää tai 
poistaa tiedoston tai muokata tiedoston käyttöoikeuksia. 
 
SkyDrive tarjoaa käyttäjille oivan tavan työstää luonnoksia tai työtiedostoja, jotka eivät ole 
vielä valmiina julkaistavaksi. Helppo jakaminen mahdollistaa myös muiden osallistumisen, 
mutta koska tiedosto on käyttäjän omalla MySitella, sitä ei suositella pysyväksi paikaksi 
tiedoston säilytykselle. 
 
8 Applikaatiot ja tallennettu tieto 
 
Applikaatiot ovat oleellinen osa Sharepointia ja ne vastaavat kaikesta palvelinpuolen 
toiminnallisuudesta. Näitä applikaatioita voi hankkia Office Marketplacesta tai tehdä itse. 
Applikaatiot voivat lisätä huomattavasti Sharepointin toiminnallisuutta esimerkiksi tekemällä 
Office-tiedostoista HTML-sivun, jolloin niitä pystyy lukemaan ja muokkaamaan riippumatta 
siitä onko kyseisellä käyttäjällä siihen tarvittavaa ohjelmaa. Huomattavaa applikaatioissa on 
se, että ne ovat pelkästään toiminnallisia osia eivätkä sisällä itsessään mitään tietoa. 
Toimiakseen sen on käytettävä ohjelmaan sisältyvää tietoa, jonka applikaatio kerää joko 
jatkuvasti tai sen asennusvaiheessa. (Roine & Anttila 2014, 95-105.) 
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8.1 App part ja web osa 
 
Web osa on keino esittää Sharepointin vakiotoiminnallisuuksia sivulla. Näitä on useita ja niitä 
käytetään moneen käyttötarkoitukseen aina tekstin esittämisestä jonkun tietyn toiminnon 
tekemiseen. Kaikki sivulla esitetty sisältö näytetään eri web osien avulla ja näiden 
muokkaaminen ei vaikuta itse applikaatioon, vaan pelkästään sen esitystapaan. 
 
App partit ovat toiminnallisia osuuksia, joita voidaan lisätä Sharepointtiin ilman ohjelmaan 
liittyvää muokkaustyön tekemistä. Näitä ovat muun muassa listat ja kirjastot. Muutoksia 
näiden toiminnallisuuksiin ei voi tehdä suoraan Sharepointin sisältä. 
 
8.2 Listat ja kirjastot 
 
Listat ja kirjastot ovat olennainen osa Sharepointin käyttöä, sillä suurin osa tallennetusta 
tiedosta on tallennettu näiden kahden tietorakenteen avulla. Sharepoint hyödyntää molempia 
näistä näyttämällä metatiedon avulla aina oleellisen tiedon. Sekä listoja että kirjastoja 
voidaan näyttää sivulla web osien avulla. Käyttäjien lisäämiä listoja kutsutaan Sharepointissa 
mukautetuksi luetteloksi. 
 
Lista on taulukko, joka sisältää järjesteltyä tietoa. Tietoa voidaan esittää listalla monessa eri 
muodossa. Teksti, muotoiltu teksti ja numerot ovat muiden tapojen ohessa mahdollisia 
esitysmuotoja. Listat voivat myös sisältää erityisiä lookup-kenttiä, jotka sisältävät viittauksen 
toiseen tietueeseen. Näiden kenttien avulla täytetään lista ja sille voidaan tehdä useita eri 
näkymiä. Näkymän avulla voidaan valita, mitkä kentät näytetään halutussa näkymässä ja 
missä järjestyksessä. Tiettyjen kenttien avulla voidaan myös ryhmitellä tai järjestää listan 
alkiot nousevaan tai laskevaan järjestykseen, kuten esimerkkinä kuvassa 12 on tehty. 
 
 
Kuva 12: Lista joka on ryhmitelty metatiedon mukaan. 
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Kirjastot sisältävät järjestelemätöntä tietoa ja ovat tarkoitettu tiedostoille. Kirjastoon 
tallennetuille tiedostoille voidaan antaa metatietoja, joita voidaan käyttää hyödyksi etsiessä 
tai suodattaessa. Tiedostoja voidaan järjestellä ainoastaan haun kautta metatietojen avulla. 
 
8.3 Sisältöhaku web osa 
 
Sisältöhaku on hyödyllinen osa Sharepointia, sillä sen avulla voidaan esittää vaihtuvaa sisältöä 
vaihtamatta sivulla olevaa tietoa. Sisältöhaku on web osa, joka näyttää listan, kirjaston tai 
sivun sisällön. Sisältöhaun ulkonäköä voi muokata vastaamaan tarvetta. Tämän toiminnon 
avulla sisällöntuottajien ei tarvitse joka kerta muokata sivulla näkyvää elementtiä, vaan 
muutoksen voi tehdä suoraan listaan jolloin se siirtyy automaattisesti sivun elementtiin. 
(Drisgill ym. 2013, 281-288.) 
 
Sisältöhakua voidaan käyttää esimerkiksi uutissivujen otsikon ja kuvan näyttämiseen. Näin 
saadaan näytettyä luotuja uutissivuja koostettuna halutuilla sivuilla. Tämä on 
havainnollistettu kuvassa 13. Toisena esimerkkinä on tuotteiden näyttäminen sivulla. 
Tuotteiden kuvat ja tiedot ovat tallennettuna listaan, jolloin tuotteiden tiedot voidaan 
esittää sivulla halutussa muodossa. Tuotteen hintaa voidaan muuttaa ja se siirtyy 
automaattisesti aikaisemman tilalle mahdollistaen helposti hinnan muutoksen muokkaamatta 
sivua. 
 
 
Kuva 13: Kuvakaappaus 14.4.2014 www.kerava.fi -sivuilta, jossa on käytetty sisältöhakua 
näyttämään uutissivuja ja osa niiden sisällöstä.  
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Sisältöhaun sisällä näkyvää sisältöä muokataan kyselyn säännöistä web osan asetuksissa. Siinä 
voidaan asettaa, minkä metatiedon avulla tulokset haetaan, kuten esimerkiksi page layoutin, 
termin, käyttäjän, päivämäärän tai profiilitiedoissa esiintyvän tiedon kautta. Kyselyn 
sääntöihin voidaan asettaa esimerkiksi myös ”pienempi kuin”, ”suurempi kuin”, ”sisältää” ja 
”ei sisällä” -ehtoja. Näitä ehtoja voi olla useampia ja niistä voi tehdä monimutkaisia 
hakulausekkeita. 
 
Sisältöä tuottaessa on otettava huomioon, että sisältöhaku vaatii toimiakseen indeksoinnin 
josta johtuen tieto ei välttämättä päivity heti web osaan. Indeksoinnin perusasetuksilla tämä 
yleensä kestää noin 15 minuuttia. Lisätietoa indeksoinnista löytyy luvussa 9.1. 
 
9 Hakutoiminnot 
 
Sivustokokoelman hakukeskus on työkalu, jonka avulla voi etsiä valmiiksi indeksoitua tietoa 
nopeasti ja tehokkaasti. Haun kautta voidaan etsiä koko sivustokokoelman sisällä olevaa 
tietoa joko metatietojen tai Office-tiedostojen tapauksessa myös tiedoston sisällä olevan 
tiedon perusteella. Hakutoimintoja käytetään hyväksi monessa kohtaa Sharepointia ja se 
onkin yksi sen suurimmista vahvuuksista. Sivustokokoelman hakukeskuksen kanssa voi käyttää 
myös yleisimpiä ehtoja, kuten esimerkiksi ”suurempi kuin”, ”pienempi kuin” tai ”alkaa”. 
 
9.1 Indeksointi 
 
Sharepoint etsii tietoa omista listoistaan, eikä suoraan sisällöstä, mikä mahdollistaa 
nopeamman haun. Tämä tarkoittaa, että Sharepointin kaikki tiedot käydään läpi ja 
varastoidaan järjestelmän tietokantaan. Tämä tietokanta kertoo Sharepointille, mistä mikäkin 
tieto löytyy nopeammin kuin koko sivustokokoelman sisällön läpikäyminen. 
 
Tätä tietokantaa voidaan ylläpitää joko continuous crawl -toiminnolla, joka käy läpi juuri 
muokattuja kohteita, tai koko järjestelmän kattavalla full crawl -toiminnolla. Nämä toiminnot 
ovat aikaa vieviä ja vaativat prosessointitehoa, minkä vuoksi on suositeltavaa käyttää 
indeksointia vain silloin kun se on tarpeen. (Young ym. 2013, 451.) 
 
9.2 Haun kustomointi 
 
Haun kautta näkyvää tietoa voidaan esittää eri tavalla riippuen haun asetuksista. Tähän liittyy 
kyselyn ehtoihin asetetut parametrit. Sivustokokoelman kyselyn voi laittaa esimerkiksi 
näyttämään tietynlaiset tiedostomuodot ennen toisia tai järjestämään tulokset päivämäärän 
mukaan. 
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Promoted search on yksi tapa saada haluttuja tuloksia näkymään haussa ensimmäisten 
tulosten joukossa. Hakutuloksien sekaan voidaan asettaa promoted search -tuloksia, jotka 
reagoivat tiettyyn hakusanoihin ja tarjoavat käyttäjälle linkin sivuun tai tiedostoon. Näitä 
voidaan asettaa tarpeen mukaan haun asetuksien kautta, jolloin asetetaan eri hakusanoille 
tietty linkki johon käyttäjä ohjataan. Näin hakutuloksiin saadaan asetettua ehdotuksia, mikä 
parhaimmassa tapauksessa tarjoaa käyttäjälle linkin väärästä hakusanasta huolimatta. Haku 
osaa näyttää myös osan linkin kohteen sisällöstä. Promoted search -toimintoa kannattaa 
käyttää vain yleisimpiin hakutuloksiin, sillä niiden päivittäminen on manuaalista ja vaatii 
ylläpitoa jotta ne pysyvät ajantasaisina muutoksista riippumatta. 
 
9.3 Hakunäkymä 
 
Hakunäkymä näyttää kaikki relevantit hakutulokset hakusanojen perusteella saadusta tiedosta 
vertaamalla sitä valmiiksi indeksoituun tietoon. Nämä hakutulokset järjestetään sen jälkeen 
haun asetuksissa olevien ehtojen mukaan ja promoted search- ehdotukset nostetaan 
hakutulosten kärkeen. Hakuihin voidaan myös laittaa asetuksista päälle hakutulosten 
esikatselu. Tällöin kun hiiren vie hakutuloksen päälle, näytetään hausta pienessä ruudussa 
linkin sisältö. 
  
Hakunäkymää voidaan suodattaa tiettyjen metatietojen mukaan. Näistä esimerkiksi voidaan 
käyttää päivämäärää, tiedostomuotoa, tekijää tai termiä, jotta haluttu hakutulos saataisiin 
varmemmin näkymään. Kuvassa 14 hakunäkymää on havainnollistettu kerava.fi:n 
sivustokokoelman haun kautta, jossa näkyy suodatusvaihtoehtoja ennalta määrätyn 
metatiedon mukaan. 
 
 36 
 
Kuva 14: Ruutukaappaus www.kerava.fi -sivulta 14.4.2014, jossa suodatukset näkyvät 
vasemmalla. 
 
10 Yhteenveto 
 
Projektin toteutusvaihe eteni aikataulussa ja ilman suurempia ongelmia. Toteutusta 
hankaloitti projektinryhmän aikaisempi kokemattomuus Sharepoint 2013 -ohjelmiston 
käytössä. Tämä ilmeni määrittelyvaiheessa tehtyinä päätöksinä, jotka korjattiin myöhemmin, 
julkaisun jälkeen. 
 
Sharepoint 2013 -ohjelma tarjoaa monia dokumentinhallintaan ja verkkojulkaisuun liittyviä 
ominaisuuksia, jotka mahdollistavat Keravan kaupungin asettamien vaatimuksien mukaisen 
dokumenttien keskitetyn hallinnan. 
 
Versionhallinta mahdollistaa dokumentin aikaisemman vedoksen palauttamisen, mikä 
vähentää käyttäjävirheistä johtuvia ongelmatilanteita. Tämä mahdollistaa sisällöntuottajien 
vapaamman editoinnin ja eliminoi tiedoston poistamisesta johtuvat ongelmat. 
 
Julkaisuominaisuus mahdollistaa sivujen muokkaamisen ilman sen näkyvyyttä yleisölle. Tämä 
antaa sisällöntuottajille rauhan tarkastella muutoksia ennen niiden julkaisemista. 
 
Sisällöntuotantoa on helpoitettu sisältöhaun avulla, joka mahdollistaa uusimpien uutisten ja 
tapahtumien automaattisen nostamisen etusivulle. Tämä myös mahdollistaa sisällön 
tuottamisen yhteen paikkaan, joka voidaan edelleen esittää muilla sivuilla toisessa muodossa. 
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Yhtenäisen teeman sivuille saa master pagen, page layoutien ja uudelleenkäytettävän sisällön 
avulla. 
 
Näiden vakiotoiminallisuuksien avulla saadaan sisällöntuotannolliset vaatimukset täytettyä ja 
sen vuoksi SharePoint oli varteenotettava vaihtoehto projektin toteuttamiseen. Projekti 
toteutettiin aikataulussa. Internetsivusto julkaistiin 11.12.2013 ja intranet 5.3.2014. 
 
10.1 Jatkokehitys 
 
Jatkokehityksenä Sharepoint-ympäristöön voisi lisätä sähköiset työtilat, jossa 
ryhmätyöskentely olisi helpompaa ja dokumenttien käsittely saataisiin pois vähemmän 
tietoturvallisemmasta sähköpostista. Tämän avulla saataisiin käyttöön myös Sharepointin 
perustoiminnallisuuksia, kuten versionhallinta ja oikeuksien jakaminen. 
 
Sähköisten lomakkeiden käsittely työnkuluilla mahdollistaisi niiden nopeamman käsittelyn 
sekä raportoinnin esimerkiksi keskimääräisestä käsittelyajasta tai käsittelemättömistä 
lomakkeista. Nämä voitaisiin liittää palvelukohtaisiin työtiloihin, jotta niiden käsittely toimisi 
aina ryhmän kautta eikä henkilökohtaisesti. Tämä mahdollistaisi helpomman ylläpidon 
henkilöstön vaihtuessa. 
 
Office web apps -applikaation lisääminen intranettiin toisi mahdollisuuden avata ja muokata 
Office-dokumentteja päätelaiteriippumattomasti. 
 
Yammer-sovellus voitaisiin lisätä intranetiin parantamaan käyttäjien välistä kommunikaatiota 
ja tiedotusta. Tämän avulla voitaisiin käydä keskustelua tai kommentoida dokumentteja 
helposti. Lisäksi käyttäjien kohtaamiin ongelmiin voisi löytyä nopeammin vastaus 
vertaiskäyttäjiltä. 
 
10.2 Oman oppimisen arviointi 
 
Tutkimuksen aikana opin tarkemmin Sharepointin toiminnallisuuksia ja toimintatapoja. Tämän 
ansiosta pystyn jäsentämään eri Sharepointin osioita paremmin ja opin ymmärtämään 
Sharepointtia syvällisemmin, kuin pelkästään mitä ylläpitonäkökulmasta on vaadittu. 
 
Opin myöskin rakentamaan Sharepoint-ratkaisuja ja kehityksiä paremmin sekä ennustamaan, 
mitkä ominaisuudet tulevat yleistymään ja mihin Sharepointin kehitys on kulkemassa. 
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